
附件：

师生服务大厅简介

一、服务功能

师生服务大厅以“功能集成、智慧赋能、文化浸润”为

设计理念，设置综合服务区、外事服务区、自助服务区、数

字体验区、文化展示区、交流共享区及后台办公区等七大功

能区域，集“高效服务、数字体验、文化展示、交流研讨、

知识共享”等多种功能于一体。

（一）综合服务区

综合服务区设有咨询引导区、人工柜台区和等候交流区。

1.咨询引导区：设有专人为师生提供业务导引和咨询服

务。

2.人工柜台区：共设置 18 个服务窗口，包括教师综合

服务、学校印信服务、社会服务、学生综合服务等，着力实

现师生业务“一窗集成办理”。

3.等候交流区：配有沙发座椅、公用电脑、打印机等，

师生可上网查询办理并现场打印材料；同时配有各类图书、

杂志等，提升师生等候体验。

（二）外事服务区

外事服务区为因公出国（境）业务专项服务区域，为师

生提供因公出国（境）全流程业务办理。



（三）自助服务区

自助服务区设有多台自助服务设备，提供人事证明打印、

资产标签打印、财务报账投递、因私出国（境）证照借还、

因公证照信息自助采集、校园卡补卡、成绩单打印等多项自

助服务。

（四）数字体验区

数字体验区设有智慧服务大屏和智能数字人，实时展示

线上线下大厅运行概况，并提供智能问答、智能导览等智能

化交互服务。

（五）文化展示区

文化展示区设有主题文化墙、文创展示柜等，展示学校

红色校史与精神文化，营造兼具文化底蕴与服务温度的环境

氛围。

（六）交流共享区

交流共享区包含等候交流区、访谈工作室、母婴室及庭

院花园等。访谈工作室配备桌椅、投影设备，可用于师生小

型研讨；庭院花园设有咖啡厅、休闲座椅等，为师生提供休

憩交流的舒适空间。

（七）后台办公区

后台办公区用于大厅工作人员后台办公和后台业务处

理。



二、服务事项

1.窗口服务

服务类别 服务事项 咨询电话

教师综合服务

【人力资源部

印章业务周一、

三、五在中关村

校区办理】

1. 中层领导人员因私出国（境）证照管

理及证明开具

2. A 系列人员入离职相关业务

3. A 系列人员聘用合同续签




